Manual de Wordpress 



WordPress 



1. Que es Wordpress? 

Wordpress es una avanzada plataforma semantica de publication personal orientada a la estetica, los 
estandares web y la usabilidad. WordPress es libre y, al mismo tiempo, gratuito. 

Dicho de forma mas sencilla, WordPress es el sistema que utilizas cuando deseas trabajar con tu 
herramienta de publication en lugar de pelearte con ella. 

2. Obten tu cuenta de WordPress 

Ingresa a la pagina: https://es.wordpress.com/signup/ y completa el formulario. 
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a. El nombre de usuario: Es el que usaras para identificarte como administrador del blog. 

b. Contrasena: Utiliza una que recuerdes y que no sea facil de adivinar 

c. Confirmar: Incluir de nuevo la contrasena 

d. Direction de correo: Es importante que incluyas una direction real pues alii se enviara la 
contrasena para administrar tu blog. 

e. Marca la casilla de que has leido los terminos del servicio y selecciona que deseas tener un 
blog. 

f. Finalmente selecciona el boton de "Siguiente". 




Aparecera la siguiente pantalla: 
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Apreride WordPress 



Dominio del blog: El dominio es importante ya que es la direction mediante la cual se conocera tu blog. 
Titulo del blog: El titulo del blog puedes modificarlo en cualquier momento. 
Idioma: Selecciona el idioma para la plataforma. Sugiero el espanol. 

Privacidad: Usualmente puedes dejar marcado el que los contenidos del blog aparezcan en los motores 
de biisqueda si tu blog es publico. 

Clic "Registrarse" 

Necesitas ahora activar tu cuenta. Te llegara un correo parecido al siguiente y debes pulsar en el enlace 
para activar la cuenta. 
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Ese enlace te llevara a una pagina en donde obtendras tu contrasena. Anotala en un lugar seguro. 
3. Administrando nuestro blog 

Ahora puedes comenzar a administrar tu blog, para acceder a la parte de Administration del sitio y 
desde alii poder cargar nueva information o editar la existente debera ingresar a Administrar en la 
parte inferior derecha del blog. Para llegar al panel de administration hay dos alternativas principales: 



Ingresan al administrador 



La primera es desde http://es.wordpress.com/ y alii entras con tu nombre de usuario y password. 

2. Tambien, puedes entrar directamente utilizando http://(escribir el dominio 
elegido).wordpress.com/wp-admin . Esto te llevara a esta pantalla: 




WordPress 



Nombre de usuario 



Contrasena 



□ Re cordarnne 



■iQlvidaste tu contrasena? 



Alii debera colocar su Nombre de usuario y su Contrasena y hacer click en Iniciar sesion. 

* En caso que no recuerde su contrasena, haga click sobre "^Olvidaste tu contrasena?". Le aparecera 
un cuadro similar, donde debera ingresar su usuario o su e-mail y se le enviara una nueva contrasena. 



Tablero 



Una vez identificados, se accede a la siguiente pantalla. El Tablero del programa "WordPress", que 
permite administrar el contenido del blog. 

Se puede visualizar un resumen de las actividades del blog. Como la cantidad de entradas, cantidad de 
paginas, categorias, etiquetas, etc. 

En la parte superior izquierda se puede ver el nombre del organismo, a la derecha el nombre del 
usuario con el cual se ingreso (ejemplo: "Hola, admin"). 



\t*/ Tablero * Administracion - Entradas * Objetos ' Enlaces * Pa 


iginas * Comentarios 


Aspecto 


' Plugins (1) * Usuarios 


* Herramientas * 


Opciones ' Cerrar sesion 


Direction General de Gobierno Digital - ver ««<> 






Nueva entra 


RNffilk iHola, adm 


mi I Turbo | Cerrar sesion 
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Tablero 



Comentarios recientes 



Enlaces entrantes 



WordPress MU 2.8.1 is available! Please update . 



Hi admin! You're logged in as a site administrator. 



Ahora 


De un vistazo 


38 entradas 


5 comentarios 


3 paginas 


5 Aprobados 


8 categorias 


0 pendientes 


40 etiquetas 


0 Spam 


Tema con 9 widgets 


Cambiar tema 


You are using WordPress MU 2.7. 


Actualizar a 2.8.1 


Storage Space » 


IOOOMB Space Allowed 


18.14MB (296) Space Used 



QuickPress 

Borradores recientes 

Blog de Desarrollo de WordPress 

Otras Noticias de WordPress 



3. Escribir 

Al hacer clic sobre Entradas aparecera la option de Crear, Se vera la siguiente pantalla: 
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jfr Crear entrada 




Add media: # 




Visual HTML 
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Ruta: p 

Recuento de palabras: 0. 



Alitor de la entrada 



Guerdar bon ador Pre 1 

Estadc : Borrador E jit .-■ 
Visibili la I Publico Edit? 
1* Publicar inmediatamente Ed& 



En la parte superior, dispone de un apartado para poner el Titulo de la noticia, y otro apartado para 
incluir el texto o la Entrada. El editor tiene dos pestanas principales: Visual y HTML. Si tiene 
seleccionado la pestana de Visual no vera los codigos que estan detras de lo que se publica. Para 
publicar contenido en Internet es necesario utilizar lo que se conoce como el lenguaje HTML. En caso 
de que sepa de este tipo de programacion o que quiera cargar un video o presentation PPT (ver otros 
manuales) puede ingresar a la option HTML y acceder. Si no, le recomendamos manejarse solo en la 
pestana Visual. 

Etiquetas 

A la derecha de donde esta ingresado el cuerpo de la nota podra ver el siguiente campo 



i 
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Publicar inmedia 



Etiquetas 

Anadir etiqueta nueva 
Separa multiples etiquetas cx 



Estas palabras Clave o "Tags" se conocen tambien como Etiquetas. Aqiri usted puede ingresar las 
palabras relacionadas a esta nota, separadas por comas. De esta manera, el usuario que ingrese al sitio 
podra buscar de manera mas facil el articulo que desea. 



Al terminar de cargar las etiquetas clikear en Anadir. 



Categorias 



Una vez escrito y anadidas las etiquetas debemos definir en que Categoria queremos colocar ese post 



Rula: p 
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Autor de la entrada 



Categorias 

Todas las categorias Mas utilizadas 

□ Chubut Conecta 

□ General 

□ Information Institutional 

□ Instructivos 

□ Marco Normativo 

□ Novedades 

□ Vigilias 

□ Web 2.0 

+ Anadir categoria nueva 



Posteriormente, en el cuadro superior, hacer click en Publicar para subir la entrada o post. 

Ademas es posible guardarlo como pendiente o programar la nota para publicarla en determinado dia, 

fecha y horario. 



Ruta: p 



Guardar borrador Previsualizar 

Estado: Borrador Editar 

Visibilidad: Publico Editar 

["! Publicar inmediatamente Editar 



Subir un archivo 

En Wordpress podemos subir archivos e imagenes. Para subir un archivo hara click en la opcion 
Cargar/Insertar. 




Cargar/Insertar □ ES O 



Alii le aparecera la siguiente pantalla: 



Anadir objetos 



Desde el ordenador Desde URL Biblioteca de objetos 



Anadir objetos desde tu ordenador 




Selecciona Ios archives a subir Seleccionar archive 

Estas usando la aplicacion Flash para las subidas. Si te da problemas, prueba a subir desde el 
naveqador . 

Despues de subir ios archives, puedes ahadiries tituios y descripciones . 



Al hacer clic en Seleccionar archivo se abriran las carpetas de nuestra PC. Alii podra elegir la imagen 
o documento que desea cargar. 

Al seleccionar el archivo aparecera la siguiente pantalla con las posteriores opciones: 



Mostrar todas las fechas | 1 Filtrar * ) 
ban-discursos-tarn2 

ban-discursos-tarn2.jpg 
image/jpeg 

2DD9-D4-23 12:40:44 
* ban-discursos-tarn2 



« 1 2 3 4 » 



Ocultar 




Utiiizado tarnbien corno texto alternative para ia imagen 



Descripcion 



URL de enlace 



Alineacion 
Tamaho 



http://organisrnos.chubut.gov.ar/gobiernodigital/files/2DD9/04/ban-c 

Ninguno URL de archivo URL de entrada 
Escribe ei URL del enlace o haz die arriba para ver ios predeterminados . 




O " Ninguno (D?= Izq. O = 

O Miniatura Medio 

{150 x 114} 



Centro Doha. 

Grande ® Tamaho 
completo 

{175 X 114} 



Insertar en entrada Borrar 



Ahora podra dar a esa imagen un Titulo, una Leyenda (el texto que se visualiza al posarse sobre la 
imagen) y una URL, (direccion de Internet para que cuando el usuario haga click en la imagen vincule a 
una pagina determinada). Ademas tendra la opcion de alinear la imagen en el blog y en que tamano 
queremos mostrar la misma. Luego de realizados los cambios deseados hacer click en Insertar en 
Entrada y la imagen subira al administrador. 



Administrar 



Una tarea importante en el mantenimiento de un blog se lleva a cabo en el boton Entradas de su blog. 
Al pulsar sobre el puede realizar tareas como editar o eliminar los post, ver en que categoria se 
encuentran, que etiquetas poseen y en que fecha fueron publicados. 

En esta pantalla se pueden hacer busquedas de las entradas por palabras. Ademas, si hacemos clic 
sobre el titulo del post podremos editarlo, borrarlo, etc. 



Tablero * Administracion ~ Entradas" Objetos - Enlaces" Paginas - Comentarios Aspecto " Plugins (1) - Usuarios - Herramientas " Opciones " Cerrar sesion 

(jjj) Direccion General de Gobierno Digital -ver sitio Nueva entrada ▼ admin | Turbo | Cerrar sesion 



Administracion 



\ 
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Editar 

Crear 
Etiquetas 
Categon'as 
Category Order 



Objetos 
& Enlaces 
jP Paginas 
U,J Comentarios 



WordPress MU 2.8.1 is available! Please update , 

Hi admin! You're logged in as a site administrator. 



Opciones de pantalla 



>r Editor entradas 



Todo | $8) | Publicadas 
Acciones en bloc^j Aplicar Mostrar todas laQ Ver todas las categorQj Filtrar 



Buscar entradas 
Z[j Semuestran 1-15 de 38 1 2 3 » 



O Entrada 


Autor 


Categon'as 


Etiquetas 


9 


Fecha 


□ Ya se entregaron las computadoras a las 
escuelas de las Comunas Rurales 


fmorado 


Chubut Conecta, 
Novedades 


Chubut Conecta, comunas, 
escuelas 


O 


03-07-2009 
Publicada 


□ Chubut Conecta: la provincia quedara 100<W> 
conectada a internet durante el 2009 


mgarcia 


Chubut Conecta, 
Information Institucional, 
Novedades 


Chubut Conecta, comunas, 
internet 




11-06-2009 
Publicada 


□ Se lanzo el renovado portal del Gobierno del 
Chubut 


rngarcia 


Novedades, Web 2.0 


portal, rediseno 


Q 


10-06-2009 
Publicada 


□ La Vigilia de Ballenas es un exito en Facebook 


mgarcia 


Novedades, Vigilias, Web 
2.0 


ballenas, facebook, vigilia 
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05-06-2009 
Publicada 



Comentarios 



Aqui dentro podra ver un listado de todos los comentarios realizados por los distintos visitantes. Los 
comentarios que se observan con fondo color amarillo significan que aun no han sido aprobados por el 
moderador para poder ser observados en el blog. 

Aqui podra observar el Nombre de la persona que envio el comentario, el e-mail y la direccion IP de la 
PC desde donde fue enviado. 

En Acciones en Bloque podemos rechazar el comentario, borrarlo, aprobarlo o marcarlo como spam. 



■t 1 Editar comentarios 



Todos I Pendientes (0) | Aprobados | Spam (0) 
Acciones en blocQ Aplicar Mostrar comentarios de todos los tiposfc^] Filtrar 



□ Autor 



admin 

nsimonetti@ch.ubut. go v.ar 
192.168.2.1 



Liliana Mardones 



Comentario 



Enivado e 03-07-2009 a las 11:59 



liliana.avp.planeamiento@hotmail.com 
192.168.0.8 



Estimada Liliana, para ver las especificaciones tecnicas de impresoras laser ingrese al sitio de la Direccion 
de Tecnologfa. 

http://organismos.chubut.gov.ar/tecnologia/category/estandares-tecnologicos/impresoras/ 
Gracias 



ado e 02-07-2009 a las 14:14 
Quisiera me informen sobre especificaciones tecnicas de impresoras laser. Gracias 



Buscar comentarios 



En respuesta a 

Chubut Conecta: la 
provincia quedara 100% 
conectada a internet 
durante el 2009 



Chubut Conecta: la 
provincia quedara 100% 
conectada a internet 
durante el 2009 



6. Desconectar 



Si desea salir del administrador de Wordpress haga click en Cerrar sesion que esta ubicado en la 
parte superior derecha de la pagina. 



(^Sj) Direction General de Gobierno Digital- ve- 



Descripcion de los botones del editor de texto: 
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Este boton es para poner en "negritas" 
determinado contenido. Para usarla debe 
marcar el contenido con el mouse y luego hacer 
click sobre dicho boton. 



Es para poner el contenido en "italica" o 
"cursiva". Trajaba de la misma forma que la 
"negrita". 



-Para eliminar algiin texto que se ha 



escrito anteriormente. 



Estas opciones sirven para 
puntear o numerar el contenido (bullets o 
vinetas). 



Se utilizan para agregar sangrfas en el 



contenido. 



Los tres botones son 
utilizados para la alineacion del texto. 

Crear o eliminar enlaces 
(hipervinculos). Para hacerlo, se selecciona el 
texto que desea ser enlazado, se hace click 
sobre el boton que tiene el dibujo del eslabon 



cerrado y alii se abrira una pantalla que le 
pedira que ingrese la direccion web de destino 
(URL). 



Si tienes un articulo extenso puedes 
utilizar "ver mas" para publicarlo en diferentes 
secciones. Si usted coloca el cursor entre dos 
parrafos y hace click en este boton, cuando 
guarde el post y lo va a encontrar separado en 
el sitio. De esa manera el usuario no va a ver 
todo lo extenso que es salvo que haga click en 
"Ver mas". 



Corrector ortografico en diferentes idiomas. 



Podra editar el post a pantalla completa. 



Este boton le abrira una segunda barra para 
mas opciones en la edicion del contenido: 



Parrafo 



Permite cambiar el 



formato de las fuentes y de los parrafos. 



Sirve para subrayar palabras o frases. 



Funciona igual que la Negrita y la Italica. 

m 

Alineacion de texto justificada. 



Permite cambiar el color de las letras. 



Oil 



Se utiliza para pegar como texto 
simple y para pegar desde Word. 
Es conveniente pegarlo como texto simple y no 
pegar directamente en el cuerpo del contenido 
para no traer algiin formato de texto diferente 
al blog. 



z 



Posibilita deshacer algiin cambio en el 
formato de letras o parrafos. Se selecciona el 
texto y se hace click en el boton. De esa manera 
lo seleccionado vuelve a su formato original. 



Insertar simbolos especiales. 



Posibilita darle sangria al texto 

I II ny I 



Opcion para Deshacer o rehacer lo 



ya realizado. 



Ayuda del editor visual de texto. 



